Введение
Данные методические указания составлены для студентов специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» заочного отделения в соответствии с рабочей программой по междисциплинарному курсу «Организация расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами».

1. Общие положения
Курсовая работа – это квалификационная научная работа, которая должна быть написана самостоятельно под руководством преподавателя и оформлена с учётом требований, предъявляемых данными методическими указаниями. Её выполнение способствует:

–
развитию способности студентов к углублённому анализу учебной и научной литературы, освоению лекционного курса учебной дисциплины;

–
выработке умения систематизировать и обобщать научный и практический материал, критически его оценивать;

–
формированию и укреплению навыков овладения системой понятий, категорий данной науки, аргументированного, логичного, грамотного изложения её выводов;
–
развитию у студентов умения применять теоретические положения для анализа и оценки практики, выявлять и использовать их в практической деятельности.

Выполнение курсовой работы прививает студентам навыки творческой исследовательской работы. Тема курсовой работы может вырасти в тему доклада на научной конференции.

Курсовая работа должна представлять собой полное и самостоятельное изложение соответствующей темы на основе нормативных, литературных и иных источников. Вопрос, служащий темой курсовой работы, должен быть изучен и освещён шире и обстоятельнее, чем в обязательной учебной литературе. Поощряется самостоятельность, изложение студентом собственных оригинальных суждений, использование личного и другого практического опыта.

Подготовка курсовой работы включает: выбор темы курсовой работы; подбор и изучение литературы; составление плана, согласование его с научным руководителем; написание чернового варианта курсовой работы и его обработку; оформление курсовой работы; порядок представления на проверку курсовой работы.

2. Выбор темы курсовой работы
Выбор темы курсовой работы является важным этапом при подготовке к написанию курсовой работы. Именно выбор проблемы определяет стратегию исследования и направление научного поиска. Существуют два варианта выбора темы курсовой работы. Первый – выбор темы из числа предложенных преподавателем, и второй – самостоятельное формулирование темы работы с обоснованием целесообразности её исследования и согласования с преподавателем-научным руководителем. Для охвата всей тематики курса число студентов, выполняющих курсовую работу по одной теме, ограничивается одним-двумя.

Тема исследования может быть узкой, когда её цель – решение частных вопросов в рамках той или иной научной концепции. В целом такая работа должна отражать взгляд студента, его концептуальную установку либо научный вклад, который вносит студент в разработку общей концепции. Тема исследования может быть широкой, когда её цель – освещение общих проблем в рамках учебной дисциплины. Следует заметить, что в ходе работы над исследованием тема может уточняться, сужаться либо, напротив, расширяться. Но все эти изменения должны быть также согласованы с научным руководителем.

Помочь выбрать тему курсовой работы студенту могут следующие приёмы:

1. Просмотр тематического каталога в библиотеке.

2. Просмотр тематических рубрик периодики.

3. Формулировка тематических и практических интересов студента и его научного руководителя.

3. Подбор и изучение литературы
Прежде чем приступить к составлению плана курсовой работы, следует изучить всю имеющуюся информацию по изучаемому вопросу. Рекомендуется использовать как учебную литературу, так и научную: монографии, журнальные статьи, материалы исследований, статистические данные, справочники, иные публикации. Следует помнить о появившейся в настоящее время возможности получения информации из различных компьютеризированных баз данных и системы Интернет. Использование устаревших данных говорит о том, что студент не работал на должном уровне. Оценка за такую работу будет снижена. Оценка источников информации включает в себя критерии: полнота и достоверность данных, сроки их опубликования, наличие теоретических обобщений и критических материалов. Желательно не ограничиваться мнением одного учёного или данными, собранными в одном конкретном регионе. Курсовая работа только тогда будет полноценной, когда она обобщает множество мнений и данные многих исследований. Это даст возможность пишущему работу проанализировать указанную информацию и выработать для последующего изложения в ней своё мнение и легко его аргументировать.

Изучение литературы по выбранной теме нужно начинать с общих работ, чтобы получить представление об основных вопросах, к которым примыкает избранная тема, а затем уже вести поиск нового материала. Изучение публикаций желательно проводить по этапам:

– общее ознакомление с произведением в целом по его оглавлению;

– беглый просмотр всего содержания;

– чтение в порядке последовательности расположения материала;

– выписка представляющих интерес материалов;

– критическая оценка записанного, его редактирование и «чистовая запись» как фрагмента текста будущей работы.
Можно рекомендовать и такие способы изучения литературы. Получая информацию из книг, следует критически подходить к написанному. Требуется вырабатывать навык «диагонального» просмотра литературы, что значительно экономит время на этапе сбора информации. При этом вся информация оценивается с позиций «надёжности» источника, авторитета автора высказанных суждений, точности информации, отсутствия предвзятости в высказанной оценке. Отбор информации из различных источников рекомендуется делать на отдельных листах бумаги с указанием точных и полных выходных данных, что позволяет в дальнейшем сделать верные ссылки на использованную литературу и легко составить библиографический список.

Можно страницу тетради разделить на две части вертикальной чертой. С левой стороны делать выписки из прочитанного, а с правой – свои замечания, выделяя подчёркиванием слов особо важные места текста.

При изучении литературы не нужно стремиться только к заимствованию материала. Параллельно следует обдумать найденную информацию. Этот процесс должен совершаться в течение всей работы над темой, тогда собственные мысли, возникшие в ходе знакомства с чужими работами, послужат основой для получения нового взгляда.

При изучении литературы по выбранной теме используется не вся информация, в ней заключённая, а только та, которая имеет непосредственное отношение к теме курсовой работы. Изучая литературные источники, нужно тщательно следить за оформлением выписок, чтобы в дальнейшем было легко ими воспользоваться. Существует две формы отражения фактического материала. Это цитаты и пересказ текста первоисточника. В случае пересказа текста первоисточника должна быть исключена вероятность искажения мысли автора. Поэтому текст пересказа надо тщательно сверять с первоисточником. С помощью цитат можно создать систему убедительных доказательств, необходимых для объективной характеристики изучаемого явления. Поэтому необходимо знать и точно использовать правила цитирования. Цитируемые слова из любого печатного источника выделяются в тексте работы кавычками. После закрывающих кавычек делается сноска. Как правило, она делается внизу страницы, но существует и вариант переноса всех сносок в конец работы отдельным списком под единой нумерацией. При использовании статистических данных также делается сноска об органе, проводившем исследование, и месте публикаций результатов. Главным требованием при этом является указание фамилии и инициалов автора, точное название использованной работы и её выходных данных.

При выполнении курсовой работы необходимо использовать законодательные и нормативные документы органов федеральной власти, нормативные документы органов Центрального банка Российской Федерации, рекомендуемую учебную литературу, а также периодические издания (журналы «Деньги и кредит», «Рынок ценных бумаг», газеты «Экономика и жизнь», «Бизнес и банки» и др.), специальные издания ЦБ РФ: «Вестник Банка России», «Экономическое и финансовое положение», нормативные статьи по банковской деятельности. Необходимые законы, инструкции, методические указания, положения студенты могут найти в информационно-правовых системах «Гарант» и «Консультант Плюс».

4. Составление плана
Предварительное изучение литературы и других материалов по теме курсовой работы даёт возможность составить план (в том числе развёрнутый) и основную библиографию. Это происходит на второй консультации с преподавателем. На эту консультацию студент должен придти с примерным рабочим планом, который может быть дополнен или изменён научным руководителем. Составленный план будет предварительным, так как в ходе работы над курсовой работой чаще всего он подвергается изменению. Следует следить за тем, чтобы общая направленность работы осталась выдержанной в соответствии с полученным заданием. 
Рекомендуется следующая структура курсовой работы: 
Содержание
Введение

Глава 1 (Теоретическая часть)

1.1.

1.2.

Глава 2 (Практическая часть, на конкретном примере)

2.1. Организационно-экономическая характеристика предприятия

2.2.

2.3.

Заключение

Список используемых источников

Приложения
Развёрнутый план курсовой работы позволяет избежать пробелов, повторений, освещения не относящихся к теме вопросов и обеспечить последовательность и логичность изложения материала.

Только планирование работы над изложением соответствующей темы позволяет уложиться в предусмотренные для её освещения сроки.

5. Подготовка ответов на вопросы темы
Подготовка курсовой работы – самостоятельное изучение литературных и иных источников студентом. При прочтении книг, статей следует делать из них выписки. Изучая литературу, нужно постепенно группировать материал по отдельным вопросам. Закончив обобщение материала по конкретному вопросу, следует попытаться его изложить в полном объёме, а затем уже написать весь текст курсовой работы. Текст должен соответствовать плану как по содержанию, так и по форме. Введение, отдельные главы и заключение всегда в самом тексте начинаются с новой страницы, что нельзя сказать о подразделах. Необходимо следить, чтобы названия подразделов в тексте соответствовали основным названиям в плане, но чтобы названия отдельных разделов не совпадали с общим названием работы, с её темой.

Главное, к чему должен стремиться студент, состоит в том, чтобы, учитывая специфику предмета учебной дисциплины и темы курсовой работы, уделить особое внимание формулированию соответствующих понятий экономических категорий, раскрытию и обоснованию существенных принципов, функций, свойств, черт, закономерностей, принципов рассматриваемых категорий, явлений, тенденций их развития. Изложение вопросов темы по дисциплине «Финансы, денежное обращение и кредит» следует вести в «экономическом ключе», сочетая анализ исследуемых вопросов с необходимым освещением общеполитических, социально-экономических и других положений экономических наук и современным состоянием проблем в стране. Иногда можно столкнуться с ситуацией, когда в источниках информации у различных авторов нет единой точки зрения по рассматриваемому вопросу. Желательно, чтобы студент в этой полемике высказал своё мнение в поддержку одного из авторов литературного источника.

Для более качественного содержания курсовой работы студенту рекомендуется консультироваться у научного руководителя. Замечания преподавателя помогут доработать материал, внести соответствующие исправления и добавления, а в случае необходимости перекомпоновать текст. Студенту необходимо продумать вопрос о полноте освещения темы, о логичном изложении материала. Для этого важно сформулировать основную мысль курсовой работы, которой должно быть подчинено изложение всех частных вопросов и которая должна диктовать внутреннюю логику содержания, строения работы, компоновки всего материала.

Введение курсовой работы составляется после написания всей работы и практически всегда требует отражения в нём следующих пунктов:

– обоснованность выбора темы, определение её актуальности и значимости для науки и практики;

– определение основной цели работы и подчинённых ей более частных задач;

– определение границ исследований (объект и предмет исследований);

– определение теоретических основ и базовых методов исследований, применяемых при написании работы;

– обзор литературы по данной теме.

Освещение обоснованности выбора темы и определение её актуальности должно быть немногословным. Показывается главное – суть проблемной ситуации. Проблема – это противоречивая ситуация, требующая своего разрешения. Это ситуация познания новых явлений, объяснения ранее неизвестных фактов, выявления неполноты старых способов объяснения известных фактов.

От доказательства актуальности выбранной темы студент должен логично перейти к формулировке цели работы, а также указать на конкретные задачи, которые предстоит решать в соответствии с этой целью. Это обычно делается в форме перечисления: изучить…, описать…, установить…, выяснить…, выявить… и т. п. Формулировку задач необходимо делать очень тщательно, поскольку описание их решений должно составить содержание разделов курсовой работы. Это важно также и потому, что заголовки глав (разделов) рождаются именно из формулировок задач.

Объект – это процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и избранное для изучения. Предмет – это то, что находится в границах объекта.

Заключение является смысловым завершением курсовой работы. При работе над заключением студент должен ясно помнить о целях и задачах, поставленных в начале работы. Заключительная часть показывает, насколько точно удалось студенту справиться с проблемами, возникающими в ходе исследования выбранной темы. Предложения, сформулированные студентом, должны содержать в себе конкретные мероприятия по совершенствованию рассматриваемых вопросов.

Курсовая работа должна содержать в себе список использованной литературы. Источниками информации могут служить учебники, учебные пособия, монографические издания, периодическая литература. Из периодической литературы можно посоветовать «Финансы и кредит», «Финансы», «Финансы, денежное обращение и кредит», «Деньги, кредит, банки», «Деньги и кредит», «Банки и банковские операции», «Рынок ценных бумаг», «Финансовая газета» и другие. Студенту следует обратиться к библиографическим каталогам и указателям, имеющимся в научном и учебном фондах библиотеки института, в фондах библиотек города. Название работ и других источников лучше всего записывать на карточках с соблюдением всех требований, предъявляемых к оформлению библиографии.

Обязательным в курсовой работе по данной дисциплине является наличие приложения. В данной части работы располагаются громоздкие таблицы, схемы, которые занимают много места. По тексту работы обязательны ссылки на приложение.

В целом курсовая работа должна представлять собой достаточно полное, систематизированное освещение темы и свидетельствовать об основательном понимании и о самостоятельном изложении обучаемым предмета исследования, носить аналитический, а не описательный характер. По ходу изложения попытайтесь не противоречить сами себе, не делать безапелляционных, слишком резких заявлений, не допускать грубых грамматических или фактических ошибок.

Перед написанием работы «начисто» студенту необходимо внимательно прочитать черновик и уточнить последовательность изложения, место абзацев и цитат по каждому вопросу. Потеря последовательности ведёт к разрушению логической связи между вопросами и может привести к тому, что работа будет поверхностной: основные вопросы не будут раскрыты.

6. Оформление курсовой работы
Представляемая на рецензию курсовая работа может быть написана разборчивым почерком чернилами одного цвета, без разноцветных курсивов или выполнена машинописным (компьютерным) способом на одной стороне листа белой бумаги формата А4 в соответствии с ГОСТ 9327 (210×297) через 1,5 межстрочных интервала с числом строк на странице не более 40. В каждой строке должно быть не более 60–65 знаков (пробелы учитываются). Минимальная высота шрифта – 1,8 мм, текст располагается с полями не менее: слева – 30 мм; справа – 10 мм; сверху – 15 мм; снизу – 20 мм. Номер страницы ставится в нижнем правом углу без точки в конце. Содержательный текст курсовой работы не должен превышать 40–45 страниц, а выполненный машинописным текстом (без приложений) ограничен 25–30 страницами. Значительное превышение установленного объёма рассматривается как недостаток работы и указывает на то, что студент не сумел отобрать и переработать требуемый материал. 

Листы должны быть сброшюрованы и пронумерованы. Обложка оформляется как титульный лист, который заполняется по строго определённым правилам. План помещается в начале курсовой работы. Основную часть работы делят на главы, разделы, подразделы, пункты. Заголовок разделов печатается строчными буквами (кроме первой прописной) с абзаца. Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух и более предложений, их разделяют точкой. Заголовок главы, параграфа не должен быть последней строкой на странице. Каждая новая глава начинается с новой страницы. В тексте необходимо повторять все заголовки курсовой работы, сокращать или давать их в другой формулировке, чем в плане, нельзя. Расстояние между названиями главы и последующим текстом должно быть равно трём интервалам. Точку в конце заголовка, располагаемого посредине строки, не ставят. Подчёркивать заголовки и переносить слова в заголовке нельзя. Фразы, начинающиеся с новой (красной) строки, печатают с абзацным отступом от начала строки, равным 0,5 см.

Ссылка в тексте на источник должна оформляться квадратными скобками и соответствовать порядковому номеру в списке использованной литературы.
Схемы, диаграммы, графики, рисунки, фотографии должны помещаться в тексте либо в приложении к работе с соответствующей нумерацией (номер приложения указывается в основном тексте работы) и должны быть выполнены на стандартных листах или наклеены на стандартные листы белой бумаги. Подписи и пояснения к фотографиям, рисункам должны быть с лицевой стороны. Цифровой материал, оформленный в виде таблицы, следует располагать сразу после текста, в котором он впервые упоминается, или на следующей странице. Таблицы, за исключением таблиц в приложениях, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

В тексте недопустимо сокращение слов, выражений, терминологических оборотов, названий работ, фамилий авторов, наименований органов и организаций, если такие сокращения не являются общепринятыми. Поэтому нельзя, например, писать слово «гос-во» (государство) и т. д.

Вписывать в текст работы отдельные слова, формулы, условные знаки допускается чернилами, тушью только чёрного цвета, при этом плотность вписанного текста должна быть приближена к плотности основного текста.

Список использованной литературы (прил. 3) оформляется в алфавитном порядке. Причём в первую очередь указываются законы и прочие нормативные акты. Ссылки на источники следует указывать порядковым номером по списку источников в квадратных скобках.

При написании курсовой работы следует обратить внимание на оформление текста: правильность цитирования, наличие сносок и т. п., грамотное составление списка использованной литературы.

Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе написания работы, исправляются подчисткой и закрашиванием белой краской, а затем нанесением на том же месте исправленного текста (графика) машинописным или рукописным способами.

Курсовую работу необходимо подписать и указать дату её выполнения. Неправильно, плохо оформленные работы не принимаются к проверке и возвращаются на доработку. Кроме того, если работа написана неразборчивым почерком, очень мелко, без полей, текст не имеет деления на абзацы между собой, строчки расположены очень тесно, нужно быть готовым к низкой оценке. Преподаватель не криптограф. Он не будет расшифровывать такой малопонятный текст и просто вернёт работу на доработку. Есть и вторая сторона – чрезмерно увеличиваются размеры букв, промежутки между словами и строчками. В этом случае преподаватель понимает, что написавший работу просто хочет увеличить её объём. Поэтому рекомендуется выполнять курсовую работу в машинописном виде, что даёт возможность её быстрой корректировки и расстановки сносок внизу страницы.

7. Порядок представления на проверку курсовой работы 
Курсовая работа в законченном виде проверяется в срок до 10 дней преподавателем-руководителем работы, который даёт письменное заключение по работе – рецензию. Дата проверки курсовой работы, представленной с нарушением установленного срока, а также курсовой работы, доработанной студентом, устанавливается научным руководителем. Если курсовая работа вообще не представлена, то студент не допускается к сдаче экзамена.

При оценке курсовой работы учитываются содержание, актуальность, степень самостоятельности, оригинальность выводов и предложений, качество используемого материала, а также уровень грамотности. Одновременно рецензент отмечает её положительные стороны и недостатки, в случае неудовлетворительной оценки работа подлежит переработке. При этом студент обязан внимательно ознакомиться с письменными заключениями, с пометками в тексте и на полях работы, которые сделаны преподавателем. Путём дополнительного изучения необходимых источников и материалов нужно учесть замечания рецензента по содержанию работы, а именно:

– сформулировать правильный ответ на вопросы, неверно сформулированные;

– на неосвещённые вопросы дать ответы;

– на вопросы, освещённые неполно, подготовить дополнение к ответам;

– исправить все ошибки, допущенные в работе, а также недостатки оформления.

Доработку необходимо осуществить на дополнительно подшитых листах, после неё работа представляется на повторное рецензирование с обязательным наличием первой рецензии.

На «удовлетворительно» оцениваются работы, в которых правильно и достаточно полно освещены вопросы темы, но имеются многочисленные замечания к её оформлению.

На «хорошо» оцениваются работы, выполненные на высоком уровне, достаточно полно и всесторонне освещены основные вопросы темы, отличающиеся глубиной изложения материала, с наличием незначительных замечаний к её оформлению.

На «отлично» оцениваются работы, в которых на основе глубоких знаний проявляются творческий подход к исследованию основных вопросов темы, самостоятельный анализ проблемных сторон темы, делаются выводы и предложения, заслуживающие внимания.

Курсовая работа должна иметь аккуратный внешний вид.

Приложение 1

Образец оформления титульного листа курсовой работы

НОУ СПО «Сибирская региональная школа бизнеса (колледж)»
Курсовая работа

по МДК 03.01 «Организация расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами»

на тему

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

название темы

                 Выполнил студент группы _________          
                                                                                                                                                                                                       (ФИО)

Научный руководитель
________________________________
________________________________

                                                                                                                               (ФИО)

Дата сдачи ______________________

Дата проверки ___________________

Оценка _________________________
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